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CODIGO

1. OBJETIVO:

Expedir el certificado de disponibilidad presupuestal que garantice la existencia de apropiacién suficiente para cubrir gastos contenidos en los
planes, programas y proyectos aprobados, efectuando las cancelaciones y ajustes necesarios.

2. ALCANCE:

Inicia con la recepcion de la solicitud realizada por el ordenador del gasto, envio al solicitante del CDP firmado y termina con el archivo de la
expedicién, cancelacion y/o recorte del CDP en el archivo contable.
Inicia con la recepcién de la solicitud realizada por el ordenador del gasto y termina con el envio al solicitante del CDP firmado.

3. LIDER DEL PROCEDIMIENTO:

Profesional especializado unidad de presupuesto y Coordinador de Fondos Especiales.

4. REFERENCIAS NORMATIVAS Y DOCUMENTALES:

Ver Normograma

5. DEFINICIONES:

o Apropiacién: Es la autorizacibn maxima para asumir compromisos con un objeto determinado durante la vigencia fiscal.
o Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP): Documento con el cual se garantiza la existencia de apropiacion presupuestal
disponible y libre de afectacion para la asuncién de compromisos con cargo al presupuesto de la respectiva vigencia fiscal.

Vigilada Mineducacién
La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del sitio web Institucional www.usco.edu.co, link Sistema Gestion de Calidad. La copia
o impresion diferente a la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombiana.
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CODIGO AP-FIN-PR-11 9 2024
6. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Recepcionar la | Se da recibido de la solicitud enviada por parte del | Auxiliar Administrativo de | AP-FIN-FO-08
solicitud ordenador del gasto mediante formato AP-AP-FIN-FO- | Presupuesto. FORMATO UNICO
08 FORMATO UNICO SOLICITUD DE EXPEDICION _ SOLICITUD DE
CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD | Profesional ~ de  Apoyo | EXPEDICION
PRESUPUESTAL CDP. En la oficina de Fondos | Fondos Especiales CERTIFICADO DE
Especiales también por medio de memorando o formato DISPONIBILIDAD
1. AP-GDC-FO-12 DISTRIBUCION Y ENTREGA DE PRESUPUESTAL
COMUNICACIONES. CDP, memorando o
formato ES-GSG-FO-
04 DISTRIBUCION Y
ENTREGA DE
COMUNICACIONES.
Verificar la solicitud | Se verifica que la solicitud cumpla con: Auxiliar Administrativo de | AP-FIN-FO-08
a. Los requisitos del formato AP-FIN-FO-08 FORMATO | Presupuesto. FORMATO UNICO
UNICO SOLICITUD DE EXPEDICION CERTIFICADO SOLICITUD DE
DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL CDP. Profesional especializado. EXPEDICION
b. Los requerimientos deben ser conforme a los planes, : CERTIFICADO DE
2. programas, proyectos institucionales y Actos Administra- Profesional _de Apoyo DISPONIBILIDAD
tivos de aprobacion remunerada Fondos Especiales PRESUPUESTAL
c. Que exista disponibilidad de saldos segun el presu- | coordinador de  Fondos CDP
puesto de gastos aprobado. Para Fondos Especiales Especiales.
debe contar ademas con saldo disponible del proyecto
aprobado por el Concejo de Facultad.
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Elaborar y firmar el CDP. | Se registra en el Sistema Administrativo y | Auxiliar Administrativo de | Certificado de
3 Financiero la solicitud y se imprimen dos copias | Presupuesto. Disponibilidad
' del CDP. Presupuestal CDP
(documento generado por

Vigilada Mineducacién

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del sitio web Institucional www.usco.edu.co, link Sistema Gestion de Calidad. La copia
o impresion diferente a la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombiana.



http://www.usco.edu.co/

EXPEDICION, CANCELACION Y/O RECORTE DE CERTIFICADOS DE DISPONIBILI-

DAD PRESUPUESTAL

©)

icontec

© § @
icontec icontec

1S0 9001 150 14001 150 45001

SC 7384 SACERESOTS26  OS-CER 597555

vencimiento de los CDP’s no puede superar la
fecha de finalizacion del proyecto.
Se firma por quien lo elabora.

Fondos Especiales

CODICO AP-FIN-PRLT 9 2024
La Profesional de Apoyo de Fondos Especiales el Sistema Administrativo y
verifica el proyecto, rubro y descripcion segun _ Financiero)
solicitud del CDP expedido. La fecha de | Profesional de Apoyo

originales en el archivo de cada Facultad y en el
Sistema Administrativo y Financiero.

Revisar y firmar el CDP | Se verifica el contenido del CDP y se firma. Profesional Certificado de
especializado. Disponibilidad
4. Presupuestal — CDP
Coordinador Fondos
Especiales.
Enviar al solicitante el | Se remite el correspondiente Certificado de | Auxiliar Administrativo de | ES-GSG-FO-04
CDP firmado Disponibilidad Presupuestal -CDP al solicitante | Presupuesto. DISTRIBUCION Y
5. mediante Formato ES-GSG-FO-04 ENTREGA DE
DISTRIBUCION Y ENTREGA DE | Profesional de Apoyo | COMUNICACIONES
COMUNICACIONES Fondos Especiales.
Archivo del CDP Se archiva el CDP junto con el formato de solicitud | Auxiliar Administrativo de | AP-FIN-FO-08 FORMATO
AP-FIN-FO-08 FORMATO UNICO SOLICITUD | Presupuesto UNICO SOLICITUD DE
DE EXPEDICION CERTIFICADO DE EXPEDICION
DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL CDP Profesional de Apoyo | CERTIFICADO DE
Fondos Especiales DISPONIBILIDAD
6. Nota: Para los Fondos Especiales los CDP’s PRESUPUESTAL CDP

Vigilada Mineducacién
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6.2 CANCELACION DE CDP Y/O SALDOS NO EJECUTADOS DE FONDOS ESPECIALES

firma de autorizacién

PRESUPUESTAL CDP y se envia al
ordenador del gasto de la facultad para su
firma y autorizacion.

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Ree%\e/f:;%?éﬂe Revisa la ejecucion presupuestal del gasto del Coordinador del
1 ) proyecto antes de la fecha de terminacion de Revision el LINIX
presupuestal del : . proyecto
vigencia del proyecto
proyecto )
Una vez verificado los CDP y saldos no | Coordinador del | AP-FIN-FO-37 FORMATO UNICO
ejecutados se diligencia el AP-FIN-FO-37 | proyecto y ordenador | CANCELACION DE CERTIFICADO
N FORMATO UNICO CANCELACION DE | y4g| gasto DE DISPONIBILIDAD
o | Diligenciarformatoy | ~epqibicApo DE DISPONIBILIDAD | 0

PRESUPUESTAL CDP

Se envia a la Unidad de Fondos Especiales el

Coordinador

Medio fisico y/o email de solicitud y

DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL CDP
se procede a verificar con el sistema
financiero la existencia de estos valores,

3 Solicitud de | formato correcto y completamente formato.
cancelacion diligenciado para los ajustes en el sistema
financiero
Revision y Una vez recibida la solicitud de cancelacion | Unidad de Fondos | AP-FIN-FO-37 FORMATO UNICO
verificacion en el del CDP y/o saldos no ejecutados en el AP- | Especiales CANCELACION DE CERTIFICADO
4 | sistema Financiero | FIN-FO-37 FORMATO UNICO DE DISPONIBILIDAD
CANCELACION DE CERTIFICADO DE PRESUPUESTAL CDP

PRESUPUESTAL CDP - Revisiéon en
LINIX
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Cancelar CDP y/o Mediante movimiento de recorte de CDP en | Unidad de Fondos | Recorte de CDP emitido por LINIX
saldos en el Sistema | el sistema financiero se procede a realizar el | Especiales
> | Financiero registro de cancelacion y/o recorte solicitado
Revision y firma Se revisa el registro de recorte de CDP del Coordinadora Unidad | AP-FIN-FO-37 FORMATO UNICO
Sistema con respecto al AP-FIN-FO-37 Fondos Especiales CANCELACION DE CERTIFICADO
6 FORMATO UNICO CANCELACION DE DE DISPONIBILIDAD

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL CDP y se firma

PRESUPUESTAL CDP firmado

7 | Archivo Registro

contable

Se envia a la unidad de tesoreria el registro
de recorte de CDP con soportes para archivo

Unidad
Especiales

Fondos

Medio fisico y/o email -AP- AP-FIN-
FO-37 FORMATO UNICO
CANCELACION DE CERTIFICADO
DE DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL CDP con soporte

7. LISTADO DE EVIDENCIAS:

AP-FIN-FO-08 FORMATO UNICO SOLICITUD DE EXPEDICION
CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL CDP

Revision el LINIX

AP-FIN-FO-37 FORMATO UNICO CANCELACION DE CERTIFICADO
DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL CDP

Medio fisico y/o email de solicitud y formato.

ES-GSG-FO-04 DISTRIBUCION Y
COMUNICACIONES.

ENTREGA DE

Recorte de CDP emitido por LINIX

Memorando

Certificado de Disponibilidad Presupuestal CDP (documento generado
por el Sistema Administrativo y Financiero)

Certificado de Disponibilidad Presupuestal — CDP
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e La solicitud de CDP debe ser remitida a la oficina de Presupuesto y/o Fondos Especiales en original y copia, debidamente firmada por el
ordenador del gasto con anticipacion minima de dos dias.

e La solicitud por parte del ordenador del gasto debe estar acompafiada del requerimiento de la necesidad realizado por la unidad académico-
administrativa correspondiente.

e Cuando la solicitud corresponda a Plan de Compras y proyectos del Plan de Accion, debe adjuntar la certificacion de: Area de Recursos y/o
Oficina Asesora de Planeacién, segun corresponda.

e Los campos contenidos en el formato AP-FIN-FO-08 FORMATO UNICO SOLICITUD DE EXPEDICION CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL CDP, deben ser diligenciados completamente.

¢ Cuando la solicitud corresponda a Actos Administrativos de aprobaciéon remunerada debe ser anexado el Presupuesto y/o modificacion
presupuestal del Proyecto.

e Para las solicitudes de incentivos a los coordinadores de los Proyectos liquidados de Fondos Especiales, se establecera maximo un mes de vigencia al
CDP, a partir de la fecha de expedicién del certificado, para proceder a traslados internos.

9. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION \ DOCUMENTO Y FECHA DE APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS

01 Resolucion 128 Octubre 22 de 2008 Aprobaciéon documentos

02 Resolucion 134 Septiembre 20 de 2010 Actualizacion documentos
03 CAL-FO-17 Mayo 24 de 2011 Actualizacion documentos
04 EV-CAL-FO-17 Julio 31 de 2012 Actualizacion documentos
05 EV-CAL-FO-17 Septiembre 03 de 2014 Actualizacion documentos
06 EV-CAL-FO-17 Abril 01 de 2016 Actualizacion documentos
07 EV-CAL-FO-17 Julio 13 de 2017 Actualizacion documentos
08 EV-CAL-FO-17 Diciembre 10 de 2020 Actualizacion documentos
09 EV-CAL-FO-17 Agosto 13 de 2024 Actualizacion documentos
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ELABORO REVISO APROBO

ALVARO TORRENTE LOPEZ MAYRA ALEJANDRA BERMEO BALAGUERA
EQUIPO DE TRABAJO GESTION FINANCIERA Profesional de Apoyo al SGC Coordinador SGC
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